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ڪنجینۀ اسناد، شمارۀ ۴۸۴۱۱
فهرست نویسی اسناد آرشیوی سازمان اسناد و كتابخانۀ ملی ایران براساس استاندارد 
بین المللی تنظیم و توصیف آرشیوی )ایساد( 
هدف: پژوهـش حاضر، به منظور شناسایی عناصر توصیفی و میزان 
مطابقت فهرست نویسی اسناد آرشیـوی با استانداردهای بین المللی 
تنظیم و توصیف آرشیوی )ایساد ( در معاونت اسناد سازمان اسناد 
و كتابخانۀ ملی ایران انجام شده است.
روش/ رویكرد پژوهش: روش پژوهش، پیمایش تحلیلی است. برای 
گـردآوری داده های پژوهـش از سیاهـۀ وارسی، قوانین مربوط به 
استانداردهای آرشیو، و مصاحبه استفاده شده است. نتایج، با استفاده 
از روش های آمار توصیفی )فراوانی و درصد( در قالب جدول و نمودار 
ارائه شده است. جامعۀ پژوهش، شامل پژوهشگران و متخصصان 
تنظیم و پردازش اسناد، دفاتر راهنما، و كاربرگه های فهرست نویسی 
اسناد آرشیوی در سازمان پیش گفته می باشد.
یافته ها: یافتـه های پژوهـش نشان می دهد كه عناصـر توصیفـی در 
فهرست برگه های اسناد آرشیوی، با ایساد مطابقت دارد. همچنین، 
مشخـص شد كه عناصر اطلاعـاتی »نام پدیدآور« با ۲۶/۶۱ درصد 
و »توصیفگرهـا« با ۶۲/۱۹ درصـد به وسیلـه ابزارهـای مستندسـازی، 
همخـوانی دارد و حـدود ۸/۸ درصـد آنهـا مستنـدسـازی نشده اند. 
بنابـراین، از دیدگـاه متخصصـان و كارشناسـان تنظیـم و پـردازش 
اسناد، فهرست نویسی اسناد آرشیوی براساس ایساد تأثیر مثبتی در 
سازماندهی اسناد دارد.
نتیجه گیری: در پایان مـی توان نتیجه گرفت كه استـاندارد بودن شیوۀ 
توصیف منجر به بازیابی بهتر اسناد مرتبط شده است.
ڪلیدواژه ها 
آرشیو/ فهرست نویسی اسناد آرشیوی/استانداردهای بین المللی تنظیم و توصیف آرشیوی )ایساد(/
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فهرست نویسی اسناد آرشیوی سازمان اسناد و 
كتابخانۀ ملی ایران براساس استاندارد بین المللی  
تنظیم و توصیف آرشیوی )ایساد(۱ 
مقدمه 
ارائة تعـريف دقيق و عمليـاتي، براى واژة »تنظيـم«، در تدوين سيـاست هاي كلـي سازماندهـي 
منابع اسنادي اهميت زيادى دارد. در يك تعريف، تنظيم را فرآيند سازماندهي، اداره، و تحليل 
موضوعي پيشينه هاي آرشيوي براي آشكار كردن محتواي آنها ذكر كرده اند )هانتر 5  ،7991(. در 
واقع، تنظيم، بخش حياتي و مهم فعاليت هاي آرشيوي است. فرآيندهاي سندپردازي6 موجود 
در چرخة تنظيم، بسيار مهم است؛ زيرا سند در معيارشناسي فهرست نويسى و تنظيم و توصيف 
اسناد- برخلاف ساير منابع مكتوب همچون كتاب كه موضوع گراست- براساس منشأ و 
منشأگرايي و وظيفه گرايِي سازماني، ساماندهي و طبقه بندي مي شود. در اصل، سرشناسة سند، 
منشأ سند است كه ممكن است سازماني، خانداني و يا  متعلق به مجموعه هاي شخصي باشد. 
فهرست نويسى سند، فرآيندى سيستماتيك)نظام مند( است كه از دو اصل منشأ و نظم اولية 
سند )به خصوص اسناد اداري- ديواني( پيروي مي كند. در ادامه، مسائل سندشناسي در قالب 
عنوان نويسي، شرح نويسي، استخراج نمايه هاي اسنادي، و تشخيص دورة  تاريخي و تاريخ توليد 
سند -كه از مؤلفه هاي منسجم اين فرآيند تخصصي به شمار مي آيند- ظهور و بروز مي كند.
بيان مسئله
اداره كل تنظيم و پردازش اسناد سازمان  اسناد و كتابخانة ملي ايران  وظيفة سازماندهى اسناد را 
براى استفادة  پژوهشـگران بر عهده دارد. سازماندهـي  اسنـاد، شامل فعاليت هاي نمايه سازي، 
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فهرست نويسى،  و چكيده نويسي است. اسناد منتقل شده از دستگاه هاى دولتى و يا اهدا شده 
از سوى اشخاص، جهت آماده سازى و استفادة محققان، احتياج به نظم و طبقه بندى دارند. 
اين امر، به صورت فهرست نويسى و نمايه سازى، در قسمت تنظيم و پردازش اسناد سازمان 
مذكور صورت مى گيرد. طبقه بندى و نمايه سازى- يعنى استخراج اطلاعات اسناد- شامل 
داده ها، واژه ها، و مفاهيم اساسى ونظم بخشى به آنها مى شود. هدف از امور يادشده دسترسى 
سريع به داده هاست.
با توجه به اهميت تنظيـم و توصيف - به عبارت ديگر فهرست نويسى اسنـاد آرشيوي- 
در چرخة فعاليت هاي آرشيوي، پژوهش حاضر اهداف زير را دنبال مى كند:
1. ارزيابى فهرست نويسى توصيفي اسناد آرشيوي در سازمان اسناد و كتابخانة ملي ايران 
از زمان تأسيس سازمان در 9431و با انتشار اولين فهرست راهنماي اسناد تا پايان سال 9831 
)تدوين كاربرگه ها( ؛
2. تشخيص ميزان انطباق عناصر توصيفي كاربرگه ها با ايساد؛
3. بررسى ميزان استفاده از ابزارهاي مستندسازي در انتخاب توصيفگرها؛ و
4. تعيين ميزان قوت و ضعف شيوة فهرست نويسى اسناد آرشيوي در اين سازمان از 
منظر بازيابي اطلاعات.
فوايد اين پژوهش از ديدگاه نظري و عملي عبارت اند از:
1. كمك به بهبود وضعيت فهرست نويسى توصيفي اسناد آرشيوي در آرشيو ملي ايران،و
2. كمك به دسترس پذيرى سريع تر اسناد آرشيوي از طريق بهبود و توصيف آنها.
اهداف پژوهش، شناسايي عناصر توصيفي و ميزان مطابقت فهرست نويسى اسناد آرشيوي 
با استانداردهاي تنظيم و توصيف آرشيوي )ايساد ( است.
پرسش هاي اصلي اين پژوهش عبارت اند از:
1. مهم ترين عناصر توصيفي آرشيوي تا چه حد با استانداردهاي تنظيم  و توصيف آرشيوي 
)ايساد( مطابقت دارد؟
2. عناصر اطلاعاتي هريك از فيلدهاي »نام پديدآور« و »توصيفگرها«، تا چه حد مستندسازي 
شده اند؟
متغیرهای مستقل و وابسته
متغير مستقل: اسناد موجود در معاونت اسناد سازمان اسناد و كتابخانة ملي ايران و ملاك هاي 
ارزيابي اسناد آرشيوي، و
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افتراق منشأ سند و پديدآور
قدر مسلم، به لحاظ ماهوي، ميان مفهوم پديدآور و منشأ سند تفاوت اساسي وجود دارد؛ زيرا، 
براساس ايساد، منشأ، مخصوص اسناد آرشيوي است و از ديگر سوي، پديدآور، مربوط به 
فهرست نويسى كتاب و كتابداري است و به كارگيري اين مفهوم براي اسناد تاريخي و آرشيوي 
مناسب نيست و باعث شبيه سازي خلط آميز ميان علم كتابداري و علوم آرشيوي خواهد شد. 
منظور از آرشيو، ضبّاطي و محل بايگاني نامه ها و نوشته هاي اداري و دولتي است و؛ منظور از 
آرشيويست1 هم، بايگان است كه از نوشته هاي اداري و نهادهاي دولتي و مؤسسات اجرايي 
و مانند آن نگاهدارى مي كند تا در هنگام نياز بتوان به آساني از آنها استفاده كرد )روستايي، 
5831، ص263(. بنابراين، اصل منشأ -در طبقه بندي اسناد آرشيوي- موجب سازمان گرايي 
و؛ عامل پديدآور-در رده هاي مختلف دانش بشري- باعث موضوع گرايي نسبت به كتاب و 
منابع مختلف علوم كاربردي خواهد شد.
 پديدآور/ پديدآورنده
 اين اصطلاح، مخصوص علم كتابداري است و به طور مشخص به شخص يا تنالگان اطلاق 
مي شود كه مسئول تأليف يا تدوين كتاب يا ديگر انتشارات- به جز نشريات ادواري- است و 
معمولا ًاز ويراستار، مترجم، كاتب، و جز آن متمايز مي گردد. گاه براي مقاصد فهرست نويسى 
به همه آنها پديدآورنده گفته مي شود؛ اما در معناي گسترده تر، اصطلاح پديدآور را مي توان 
به هنرمند، موسيقي دان يا عكاسى اطلاق كرد  كه اثري اصيل آفريده است. پديدآورنده، ازنظر 
قانوني، مسئول اثر است وحق مؤلف نيز به او تعلق مي گيرد. افزون بر آن، شخصي كه آثار 
چند نويسنده را بر مي گزيند و گرد هم مي آورد )گردآورنده يا ويرايشگر( ممكن است 
پديدآور آن مجموعه ناميده شود. همچنين، مي توان سازماني را كه به نام آن يا با اجازة آن 
اثري منتشر مي شود، پديدآور آن اثر دانست.پس، پديدآور به پديدآورندگان گروهي )پديدآور 
مشترك(، پديدآور تنالگاني، پديدآور شخصي، وپديدآور كلاسيك تقسيم مي شود )سلطاني، 
9731، صص28- 38(.
بنابراين، اصلـي ترين عنصـر فهرسـت و يا توصيـف كتاب، سرشنـاسه پديـدآور، و نيز 
مهم ترين عامل فهرست نويسى تحليلي كتاب، موضوع و يا موضوعاتي است كه كتاب حول 
محور آن تدوين يافته و پديدآور با زمينه هاي مشخص و كنترل شده، اثري را خلق مي كند 
كه برگرفته از دانش بشري است. از اين رو، در فهرست نويسى كتاب، اصل بر موضوع است 
ولى در اسناد آرشيوي اصل بر منشأ آن است، كه به طور طبيعي موجب توليد سند و پروندة 
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به اشكال مختلف نامه هاي اداري، آيين نامه ها، گزارش ها، خط مشي ها، بخشنامه ها، فرمان ها و 
احكام ، و مانند آن توليد شود.
در حقيقت، تنظيم و توصيف اسناد، در شناخت انواع عرفي، شخصي و شرعي ، بازيافت 
محتوا، و كاربرد تاريخي آنها نقش اساسي دارد. فهرست نويسان اسناد نيز، بايد از تحولات 
اداري  و سامانة ديوانسالاري ، تقسيمات كشوري، مناصب سياسي و اجتماعي، اصطلاح شناسي 
اسنادي مبتني بر ساختار انواع سند )ديواني، سلطاني، اخواني، مالي و قضايي(، اقليم شناسي، 
و  رجال شناسي آگاه باشند. از منظري ديگر، تسلط كافي بر چكيده نويسي محتوايي سند 
)به خصوص چكيدة  توصيفى و تلگرافى(، سجاوندي، واژه بندهاي مناسب )به دوراز ايجاز و 
اطناب كلام( و مفهوم سازي و مستندسازي كليدواژه ها  براى فهرست نويسان اسنادى ضرورى 
است. به نظر مي آيد هر قدر استنباط هاي متني و انتخاب نمايه هاي توصيفگر  بيشتر با زبان و 
زمان تاريخي و طبيعي سند تنظيم  و مستند شوند، ارزش اسناد تاريخي و پرونده هاي آرشيوي 
اعتبار بيشترى خواهد داشت و اطلاعات اسناد به هيچ وجه تناسب و تطبيق زماني و محتوايي 
خود را از دست نمي دهند؛ زيرا، در موارد بي شماري، اتفاق افتاده كه كنترل واژگاني نمايه هاي 
اسنادي و شبيه سازي معنايي آنها زمينه هاي تاريخي و نظام ديوانسالاري سند و سوابق آرشيوي 
و اداري آن را دچار خدشه نموده و باعث سردرگمي كاربران و مورخان اسنادي شده است 
)روستايي، 9831(.
اصل به وجود آمدن اسناد، مبتني بر فعاليت هاي روزمرة آحاد مردم در تعاملات اجتماعي، 
اقتصادي، و سياسي و؛ فراتر از آن، نظام اداري هر كشور است كه به طور طبيعي و بر مبناي 
روابط و فعاليت هاي سازماني توليد، و سامانة بايگاني را بر اين اساس پايه ريزي مي كنند و 
پس از طي مراحل مختلف بايگاني، شامل جاري، نيمه جاري، و راكد به آرشيو ملي منتقل 
مي شوند. با اين وصف، اسناد آرشيوي با تكيه بر محل توليدشان سازمان گرا و وظيفه گرا 
هستند؛ زيرا برحسب وظايف سازماني و تصميمات متخذة اداري ايجاد و ساماندهي مي شوند 
و طبقه بندي، تنظيم، و توصيف آنها براساس منشأ و نظم اولية اسناد صورت مي گيرد )مهاجر، 
9731(.
 تنظيم و توصيف اسناد براساس منشأ
 در فهرست نويسى اسناد ، مراعات اصول تنظيم و توصيف آرشيوي، كه همة صاحب نظران و 
نظريه پردازان حوزة آرشيو نسبت به آن اتفاق نظر دارند،  دو اصل اساسي »حفظ اصالت منشأ 
اسناد« و »حفظ نظم و ترتيب اّوليه« آنها ضروري به نظر مي رسد. براساس اين اصول، تماميت 
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خودداري گردد و هر مجموعة اسنادي بايد همواره به نام منشأ ايجاد و يا دريافت آن ثبت 
و ضبط شوند و بر اين اساس است كه بايد از توصيف و تنظيم موضوعي اسناد و يا اِعمال 
سلايق شخصي نسبت به جداسازي و يا درهمكرد صفحات پرونده هاي اداري- كه توالي 
تاريخي صفحات آنها مبين سير طبيعي تشكيل آنها و گردش مكاتبات انجام شده در روند 
جاري اداري )وظايف و تشكيلات( به شمار مي آيد- خودداري شود. توضيح اينكه ادغام 
اسناد متني )شخصي( اهدايي و خريداري شده- كه معمولا ً به صورت تك برگ مي باشد و 
اطلاق عنوان پرونده به آنها موضوعيت ندارد- با شرط حفظ منشأ نيز وحدت موضوع و يا 
لااقل سنخيت داشتن موضوعات با يكديگر بلامانع و از شمول ضوابط حفظ نظم اوليه خارج 
مي باشد و منشأ اينگونه اسناد فرد و يا افرادي است كه اين نوع اسناد را به آرشيو اهدا و يا 
در معرض فروش قرار مي دهند )گروه تدوين اصطلاحات مديريت طبقه بندي و نمايه سازي 
اسناد، 5831(.
پايه و اساس طبقه بندي اسناد، حفظ منشأ و رعايت نظم اولية پرونده ها و اسناد بايگاني هاست 
و اين موضوع براي تمامي مراكز آرشيوي پذيرفته و جهان شمول است؛ برخلاف آثار مكتوب 
و كتاب هاى چاپي كه مبناي توصيف و تحليل آن موضوعات، رده هاي كنگره و روش ديويي 
و يا اسلوب هاي نوين ديگري است كه به خصوص كتابخانة كنگرة آمريكا دنبال مي كند. در 
ادامه، بر اين نكته تأكيد مي شود كه سامانة نرم افزار رسا- كه بر پاية علوم كتابداري و براساس 
شناسة پديدآور طراحي شده- آنگونه كه انتظار مي رود نمي تواند اطلاعات اسنادي را بازيافت 
و اجزا و مصاديق و محتواي انواع سند تاريخي و نمايه هاي توصيفگر تاريخي را دريافت كند و 
اطلاق لفظ پديدآور با شرحي كه به طور مختصر بيان داشتيم براي فرآيند فهرست نويسى اسناد 
قابل قبول نيست و شبيه سازي دو علم مجزاي آرشيو و كتابداري را به همراه خواهد داشت؛ 
زيرا همان گونه كه بيان شد آرشيويست ها در طبقه بندي اسناد منشأگرا و كتابداران در طبقه بندي 
كتاب ها موضوع گرا هستند.
پيشينۀ پژوهش
قرباني )3731(، وضعيت مراكز آرشيوي شهر تهران از نظر نيروي انساني، ارزشيابي اسناد، 
سازماندهي اطلاعات آرشيوي، و خدمات آرشيوي را بررسي كرده است. جامعة مورد بررسي 
اين پژوهش كتابداران و اطلاع رسانان، متخصصان رايانه، حقوق دانان، و تاريخ دانان بودند. نتايج 
پژوهش نشان مي دهد كه درخصوص سازماندهي اسناد آرشيوي، كتابدارن و اطلاع رسانان 
نسبت به ديگر متخصصان فعال تر هستند و براي سازماندهي اسناد مراكز آرشيوي از رايانه 



















ڪنجینۀ اسناد، شمارۀ ۴۸۰۲۱
مراكز آرشيوي به دليل عدم هماهنگي در انتخاب سخت افزار مراكز آرشيوي با يكديگر، با 
مشكل مواجه هستند.
احمدي )0831(، سازماندهي آرشيوهاي تصويري خبر در سازمان صداوسيما را بررسي 
كرده و طرحى پيشنهادي براي به حد مطلوب رساندن آن ارائه داده است. نتايج پژوهش نشان 
مي دهد كه بيشتر آرشيوهاي تصويري خبر موجود، هيچ خط مشي و اصولي براي سازماندهي 
منابع ندارند و دلايل آن عدم برنامه ريزي اصولي براي حفاظت و نگهداري منابع تصويري 
خبر، نبودن فضاي مناسب، عدم توجه به نياز استفاده كنندگان، و كمبود افراد متخصص در 
آرشيوهاي تصويري خبر ذكر شده  است. در پايان اين پژوهش براي اجراي طرح، با تدوين 
كاربرگه اي جهت ذخيره سازي تصاوير خبر و سازماندهي آن به تهية فهرست هاي توصيفي 
براساس قواعد انگلوامريكن، فهرست تحليل با روش نمايه سازي براي سازماندهي مطلوب 
آرشيوهاي تصويري همراه با راهكارهاي مناسب، پيشنهادي ارائه شده است.
زرين كلكي )6831(، در پژوهشي با عنوان »استاندارد و نقش آن در تنظيم و توصيف 
اسناد« آورده است: استاندارد، توافقي است كه به كنترل فعاليت يا محصول كمك مي كند. 
آرشيويست ها از استاندارد در تنظيم و توصيف اسناد بهره مي جويند تا با ايجاد هماهنگي، 
انسجام و يكپارچگي لازم بتوانند تبادل و بازيابي اطلاعات را بين مخازن آرشيوهاي مختلف 
نه تنها ممكن سازند بلكه تسريع و تسهيل كنند.
انصاري )7831(، در پژوهشي با عنوان »بررسي استانداردهاي جهاني اسناد الكترونيكي 
و تهيه پيش نويس استانداردهاي اسناد الكترونيكي براي آرشيو ملي ايران« به بررسي دقيق 
استاندارد شوراي جهاني آرشيو در بحث مديريت اسناد مي پردازد و با بررسي پياده سازي 
استاندارد ايزو18032 در كشورهايي باسابقة آرشيوي بالا در خصوص اسناد الكترونيك، 
پيش نويسي را براي آرشيو ملي ايران در امر مديريت اسناد الكترونيك ارائه مي دهد.
شلنبرگ1  )2991(، در پژوهشي با عنوان »اصول كلي نظم و ترتيب و طبقه بندي در آرشيو« 
به بررسي دو اصل كلي »حفظ تقدس منشأ اسناد« و »نظم و ترتيب اولية اسناد« پرداخته است. 
ايدة اصلي وي در خصوص اصل حفظ تقدس منشأ اسناد اين است كه در طي كار تنظيم اسناد 
دو عامل اساسي بر ارزش اداري اسناد تأثير بسزايي دارد: 1. عواملي كه موجب از بين رفتن 
اسناد در يك سازمان مي شود؛ 2. عواملي كه موجب از بين رفتن منابع سند در جريان يك 
فعاليت خاص مي شود؛ كه هر دوي آنها به خاستگاه اصلي سند مربوط مي شود. درخصوص 
اصل حفظ نظم و ترتيب اولية اسناد عقيده دارد كه يك آرشيويست، قاعدتا ًبايد نظم سري هاي 
موجود در يك گروه و ترتيب اسناد موجود در يكسري، مطابق اصل آنها را حفظ كند. تلاش 
















ڪنجینۀ اسناد، شمارۀ ۴۸ ۱۲۱
در طبقه بندي اسناد، حدود حفظ ارزش اداري اسناد، در دسترس قرار دادن آنها و شرح نويسي 
بر آنها را بيان كند.
ديويس1، نادل2، و كورين3 در پژوهش هاي خود با استفاده از استانداردهاي توصيف 
آرشيوي به ارزيابي و بررسي توصيف آرشيوي مي پردازند. به طور مثال، پژوهش ديويس 
)3002(، با عنوان »سازمان و نفوذ در توسعة استانداردهاي حرفه اي مورد توصيف آرشيوي« به 
بررسي توسعة حرفة آرشيو در طي دهة 0891- زمان تغيير حرفة آرشيو و پذيرش استانداردهاي 
توصيف آرشيوي- مورد مطالعه قرار گرفته است. پژوهش نادل )4002(، با عنوان »سير تكامل 
توصيف آرشيوي در مجموعة تاريخي جنوب« به ارزيابي تكامل توصيف آرشيوي در مجموعة 
تاريخي ساوثرن موجود در دانشگاه كاروليناي شمالي در چپل هيل پرداخته است و بالاخره، 
پژوهش كورين )6002( با عنوان »هنر توصيف: يافتن جايگاهي براي آثار هنري در عمليات 
و استانداردهاي توصيف آرشيوي«، بررسي توصيف مواد ديداري با توجه به استانداردهاي 
توصيف آرشيوي كانادا و چالش هاي موجود را مطرح مي كند.
روش پژوهش
از آنجاكه در اين پژوهش از دو رويكرد كمى وكيفي استفاده شده است، لذا اين پژوهش، 
پژوهش تركيبي است. براي اجراي پژوهش از روش پيمايش تحليلي و براي گردآوري 
داده هاي پژوهش از سياهة وارسي، قوانين مربوط به استانداردهاي آرشيو، و مصاحبه 
استفاده شد. جامعة پژوهش عبارت است از :
1. مصاحبه با 6 نفر ازپژوهشگران و متخصصان اداره كل تنظيم  و پردازش اسناد سازمان اسناد 
وكتابخانة ملي  ايران؛
2. چهـار فهرسـت راهنمـا و31 كاربرگة فهرست نويسى اسنـاد آرشيـوي سازمان مذكور 
ازسال0531 تا سال9831؛
3. در نظـر گرفتـن فهرست برگه هاي توصيـف شـده به تعـداد 05 پرونده به شيـوة 
قديمي )غيراستاندارد( كه توسط كارشناسان توصيف به شيوة جديد )استاندارد( فهرست نويسى 
شده اند.
یافته های پژوهش
براي شناسايي و ميزان مطابقت عناصر توصيفي در فهرست برگه هاي اسناد آرشيوي با ايساد، 
اداره كل تنظيم وپردازش اسنـاد ِسازمان اسنـاد وكتابخـانة ملـي ايران براي توصيـف اسناد در 
سطح پرونده، عناصركاربرگه هاي توصيف اسناد )كاغذي و الكترونيكي( را جهت تطابق با 
sivaD .E nasuS .1




















ڪنجینۀ اسناد، شمارۀ ۴۸۲۲۱
اين استاندارد، گزينش و بومي سازي كرده است. اين عناصر عبارت اند از: »شمارة بازيابي«، 
»عنوان«، »تاريخ«، »سطح توصيف«، »تعداد/ حجم«، »نام پديدآور«، »دامنه و محتوا«، »شرايط 
دسترس پذيري«، »زبان/ خط«، »ويژگي هاي ظاهري و نيازهاي فني«، »يادداشت«، »يادداشت 
آرشيويست« ، و»تاريخ توصيف«. لازم به ذكر است عناصر ثبت شده در كاربرگه هاي كاغذي 






















































































































































































ڪنجینۀ اسناد، شمارۀ ۴۸ ۳۲۱
مغايرت عناصر ثبت شده در كاربرگه ها در جدول 1 آمده است و نشان مي دهد عناصر 
شمارة بازيابي، عنوان، سطح توصيف، تعداد/ حجم، دامنه و محتوا، ويژگي هاي ظاهري و 
نيازهاي فني و يادداشت در كاربرگه هاي كاغذي و عناصر شمارة بازيابي، عنوان، سطح 
توصيف، تعداد/حجم، دامنه و محتوا، شرايط دسترس پذيري، زبان/ خط اسناد، ويژگي هاي 
ظاهري و نيازهاي فني، يادداشت آرشيويست و تاريخ توصيف در كاربرگه هاي الكترونيكي 
به طور كامل رعايت شده اند.
در اين جدول، عنصر تاريخ، در 49/89 درصد حجم نمونه براي هر دو نوع كاربرگه ها 
رعايت شده است. عنصر پديدآور، فقط در 64/81 درصد كاربرگه هاي الكترونيكي رعايت 
شده است. عنصر شرايط دسترس پذيري، در 93/88 درصد كاربرگه هاي كاغذي رعايت شده 
است. زبان و خط اسناد، در 94/74 درصد كاربرگه هاي كاغذي رعايت شده است؛ در حالي كه، 
اين عنصر در كاربرگه هاي الكترونيكي به طور كامل رعايت شده است. عناصر »يادداشت 
آرشيويست« و »تاريخ توصيف«، به ترتيب ،37/99 درصد و 51/89 درصد  دركاربرگه هاي 
كاغذي رعايت شده اند.
براي نگارش عنصر عنوان، ايساد، رعايت قوانيني را  در كاربرگه هاي توصيف الزامي دانسته 
است. با توجه به جدول 2، در هيچ يك از كاربرگه هاي توصيف مورد بررسي »عنوان رسمي« 
ذكر نشده است و عنوان هاي ذكر شده »عنوان اختياري« هستند. در 40/69 درصد عنوان ها، 
موضوع محوري اسناد موجود در هر يك از پرونده ها ذكر شده است. همچنين، از آنجاكه سطح 
توصيف در كاربرگه هاي توصيف» پرونده« است، يافته هاي پژوهش نشان مي دهد كه 21/96 
درصد از عنوان هاى اختياري با توجه به سطح توصيف )پرونده( ذكر شده اند.
در استاندارد بين المللي توصيف آرشيوي در مورد عنصر عنوان قيد شده است كه عناصر 
عنوان اختياري معمولا ًمواردي از قبيل نام پديدآور، نام نويسنده، فرم ماده آرشيوي3، وظيفه، فعاليت، 
موضوع، و مكان يا زمينه را شامل مي شود. جدول 3، نشان مي دهد عنصر موضوع بالاترين ميزان 




۴۰/۶۹۴۶۳ذكر موضوع محوری در عنوان۳
۲۱/۹۶۲۶۲ذكر عنوان اختیاری با توجه به سطح توصیف۴
وضعیت محتوای عنصر عنوان
جدول ۲
۱.  عنوانی است كه روی پرونده نوشته 
شده است.
۲.  عنوانی است كه آرشیویست هنگام 
توصیف برای پرونده در نظر می گیرد.
۳. ماده آرشیوی به مواردی ازقبیل فرمان ها، 
بخشنامه ها، آیین نامه ها، دادخواست ها، 
مبایعه نامه ها، وقف نامه ها، مصالحه نامه ها 



















ڪنجینۀ اسناد، شمارۀ ۴۸۴۲۱
پايين ترين ميزان حضور در عنوان اختياري را داشته است در حالي كه در هيچ يك از موارد، نام 
نويسنده وجود نداشته است.
درخصوص عنصر تاريخ، در استاندارد بين المللي توصيف آرشيوي قيد شده است كه اين 
عنصر مي تواند يكي از موارد زير را در نظر بگيرد:
•  تاريخ خلق اسناد؛
•  تاريخ گردآوري اسناد؛ و
•  مدت زمان نگهداري اسناد در سامانة نگهداري.
در اداره كل تنظيم وپردازش اسناد ِسازمان مذكور نيز تاريخ خلق سند به منزلة تاريخ سند در 
نظر گرفته شده است كه طبق جدول 1 به ميزان 49/89 درصد حجم نمونه اين عنصر رعايت 
شده است. از آنجا كه تاريخ اسناد براي پژوهشگران از اهميت زيادى برخوردار است، در 
مواردي كه سند تاريخ ندارد مي توان تاريخ گردآوري اسناد و يا تاريخ مدت زمان نگهداري اسناد 
در سامانة نگهداري را در ذيل اين عنصر ذكر كرد. جدول 4 نشان مي دهد كه در 59/14 درصد 
كاربرگه هاي توصيف مورد بررسي عنصر تاريخ به صورت دورة زماني درج شده است.








 میزان پراكندگی عناصر
عنوان اختیاری
جدول ۳
وضعیت درج عنصر تاریخ در
كاربرگه های توصیف اسناد 
جدول ۴
درصد فراوانیشرحردیف
۵۹/۱۴۹۵۱درج تاریخ به صورت دورۀ زمانی۱
۴۰/۸۵۰۲۲عدم درج تاریخ به صورت دورۀ زمانی۱
۰۰۱۹۷۳جمع كل
ڪنجینۀ اسناد، شمارۀ ۴۸ ۵۲۱
براي نگارش عنصر »دامنه و محتوا« در كاربرگه هاي توصيف، ايساد رعايت قوانيني را الزامي 
مي داند )جدول 5(.
جدول 5، نشان مي دهد كه در 21/96 درصِد كاربرگه هاي توصيف مورد بررسي، عنصر 
دامنه و محتوا با توجه به سطح توصيف )سطح پرونده( ذكر شده اند و در 78/03 درصد 
كاربرگه ها، دامنه و محتواي پرونده ها به صورت كلي ذكر شده بود كه متناسب با سطح توصيف 
پرونده نبود.
طبق استـاندارد بين المللـي توصيـف آرشيـوي ، شش عنصـر شمـارة بازيابي، عنوان، نام 
پديدآور،تاريخ، سطح توصيف، و تعداد/ حجم عناصر اصلي توصيف آرشيوي به شمار مي روند 
و ذكر آنها در توصيف آرشيوي الزامي است. جدول 6، نشان مي دهد كه چهار عنصر شمارة 
بازيابي، عنوان، تعداد/ حجم، و سطح توصيف در كاربرگه هاي كاغذي و الكترونيكي به طور 
كامل رعايت شده اند. عنصر پديدآور در كاربرگه كاغذي ذكر نشده است؛ در حالي كه، اين 
عنصر فقط در 64/81 درصد كاربرگه هاي الكترونيكي ذكر شده است. عنصر تاريخ هم در هر 
دو كاربرگه 49/89 درصد رعايت شده است.
درصد فراوانیشرحردیف
۲۱/۹۶۲۶۲ذكر محتوا با توجه به سطح توصیف۱
۷۸/۰۳۷۱۱عدم ذكر محتوا با توجه به سطح توصیف۲
۰۰۱۹۷۳جمع كل
وضعیت محتوای عنصر دامنه و
 محتوا در كاربرگه های توصیف اسناد
جدول ۵
میزان به كارگیری۶ عنصر اصلی 
دركاربرگه های كاغذی و الكترونیكی
جدول ۶
۶ عنصر اصلی توصیفردیف








ڪنجینۀ اسناد، شمارۀ ۴۸۶۲۱
بـراي ميـزان مستنـدسازي عناصـر اطلاعـاتي هـر يك از فيـلدهاي نام پـديدآور و 
توصيفگـرها براسـاس يافتـه هاي پژوهـش در جـدول 1، مي توان گفت فقط در64/81درصد 
كاربرگه هاي الكترونيكي »پديدآور« ذكر شـده است و ميـزان مستنـدسازي عنصر پديدآور در 
جـدول شمارة 7 آمده است.
براي مستندسازي عناصر اطلاعاتي توصيفگرها، بـراي 05 پروندة توصيفـي به دو شيوة 
قديمي )غيراستاندارد( و جديد )استاندارد( با استفاده از نرم افزار tset asaR ؛ 712 كليدواژه انتخاب 
شدند.
در انتخـاب توصيفگرها ،براي نمـايه سازي اسناد، از ابزارهاي مستندسازي مانند فهرست 
مستند اسامـي مشاهير و مؤلفان، اصطلاحنامه اصفا، اصطلاحنامه پزشكي فارسي، سرعنوان هاي 
موضوعي فارسي، سرعنوان هاي موضوعي كودكان، و فهرست اسامي تنالگان، نام جغرافيايي، و 
غيرمستند استفاده  شد )جدول 8 ( . ميـزان استفاده هر يك از اين استانـداردها در نمودار شمارة 
1 قابل مشـاهده است.
درصد فراوانیشرح
۲۶/۶۱۳۶ مستندسازی عنصر پدیدآور
میزان مستندسازی محتوای فیلد
پدیدآور دركاربرگه های الكترونیكی 
جدول ۷
میزان استفاده از ابزارهای مستندسازی
در انتخاب توصیفگرها 
جدول ۸
درصدفراوانیابزارهای مستندسازیردیف
۹۹/۵۳۱فهرست مستند اسامی مشاهیر و مولفان۱
۵/۷۴۳۰۱اصطلاحنامه اصفا۲
۶/۴۰۱اصطلاحنامه پزشكی فارسی۳
۲۲/۹۰۲سرعنوان های موضوعی فارسی۴





ڪنجینۀ اسناد، شمارۀ ۴۸ ۷۲۱
طبق جدول شمارة 8 ، 62/19 درصد توصيفگرهاي منتخب مستندسازي شده اند و 
حدود 8/8 درصد آنها مستندسازي نشده است. نمودار 1، نشان مي دهد در انتخاب توصيفگرها 
براي نمايه سازي اسناد، اصطلاحنامه اصفا بالاترين ميزان استفاده )5/74 درصد توصيفگرهاي 
منتخب(، و سرعنوان هاي موضوعي كودكان پايين ترين ميزان استفاده )32/3 درصد توصيفگرهاي 
منتخب( را داشته اند.
در فهرست نويسى توصيفي به شيوة استاندارد شده، توصيفگرهاي غيرمستند به انواع 
گوناگوني مانند توصيفگرهاي موضوعي، توصيفگرهاي تنالگاني، توصيفگرهاي نام جغرافيايي، 
و توصيفگرهاي نام خاندان تقسيم بندي شده اند )جدول 9( . ميزان پراكندگي هر يك از اين 

























































میزان استفاده هر یك
 از ابزارهای مستندسازی
نمودار ۱
میزان استفاده از 





۰۸/۵۱۳توصیفگرهای غیرمستند نام جغرافیایی۳




















ڪنجینۀ اسناد، شمارۀ ۴۸۸۲۱
نمودار شمارة 2، نشان مي دهد كه 6/25 درصد توصيفگرهاي غيرمستند توصيفگر موضوعي 
هستند، 3/62 درصد آنها توصيفگرهاي تنالگاني، 8/51 درصد توصيفگرهاي نام جغرافيايي و 
3/5 درصد آنها نيز نام خاندان است.
نتیجه گیری
به طور كلي، مي توان استدلال كرد كه تغييرات ايجاد شده در فهرست نويسى توصيفـي اسنـاد 
آرشيوي براساس استانداردها، در اداره كل تنظيم وپردازش اسناد ِسازمان اسناد وكتابخانة ملي ايران 
در جهت بهتر شدن توصيف اسناد آرشيوي بوده است. همان طور كه پيش تر در همين پژوهش 
ذكر شد، سازماندهي اسناد تاريخي يعني استخراج اطلاعات اسناد شامل داده ها، واژه ها، مفاهيم 
اساسي، و نظم بخشي به اسناد آرشيوي با هدف دسترسي سريع به داده ها براي كاربران و مورخان 
اسنادي و نشان دهندة اين مطلب است كه استانداردهاي توصيف آرشيوي، وسيله اي است كه 
به كنترل فعاليت ها كمك مي كند تا بتواند تبادل و بازيابي اطلاعات را در بين مخازن آرشيوهاي 
مختلف تسريع و تسهيل نمايند. يافته هاي پژوهش نشان داد كه در توصيف اسناد آرشيوي بيشتر 
عناصر كاربرگه هاي توصيف براساس استاندارد بين المللي توصيف آرشيوي )ايسـاد( به طور 
كامل رعايت شده اند. اما عنصر »نام پديدآور« مورد بي توجهي قرار گرفته است. حال آنكه اين 
عنصر، از جمله نقاِط مهم بازيابي به شمار مي رود و ذكر آن نيز موجب بازيابي بهتر اسناد مي شود. 
لذا لازم است اين عنصر در عناصر توصيف مدنظر قرار گيرد.


























ڪنجینۀ اسناد، شمارۀ ۴۸ ۹۲۱
نقاط دسترسي   به شمار مي روند، در صورتي مي توانند در بازيابي اسناد مرتبط با نياز كاربر مفيد 
واقع شوند كه مناسب و كامل ذكر شده باشند؛ لذا تدوين شيوه نامه اي مناسب براي نوشتن 
محتواي دو عنصر مذكور مي تواند راهكار مناسب و عملي در استفاده از آنها باشد. برگزاري 
دوره هاي آموزشي تخصصي فهرست نويسى اسناد آرشيوي جهت آشنايي كارشناسان توصيف 
آرشيوي مي تواند در جهت رفع اين مشكل مفيد واقع شود. از سوي ديگر، كلي بودن محتواي 
اين دو عنصر و يكي بودن محتواي آنها در بعضي موارد، مي تواند دليلي بر عدم نياز توصيف 
اين اسناد در سطح پرونده باشد. بنابراين، شايد بتوان آنها را در سطوح بالاتر )مثلا ًسطح رديف( 
توصيف كرد. همچنين، طبق يافته ها، انتخاب »توصيفگرها« براي نمايه سازي اسناد با استفاده از 
ابزارهاي مستندسازي، در مقايسه با اسنادي كه با زبان آزاد نمايه سازي و توصيف شده اند، منجر 
به بازيابي بهتر اسناد مرتبط مي شود.
پیشنهادهایی براساس یافته های پژوهش
1. تهية نرم افزار تخصصي براي اسناد آرشيوي جهت سازماندهي تخصصي اسناد؛
2. تهيه و تدوين اصطلاحنامه هاي تخصصي اسناد آرشيوي؛
3. برگزاري دوره هاي آموزشي تخصصي تنظيم و توصيف آرشيوي براي كارشناسان و 
متخصصان اسناد آرشيوي در سازمان ها و مراكز آرشيوي؛
4. طراحي عناصر مختلف سندي نظير قطع سند، وابستگي اقليمي، دورة تاريخي سند، 
عناصر سندي مانند تحميديه، ُمهر، طغرا، تحشيه، و سجلات(، آرايه هاي هنري )مانند ترصيع، 
تشعير، تذهيب، اسليمي، بته جقه، وجدول كشي )ترلينگ(، سجع يابي و بازخواني ُمهرها، نشان ها، 
و اصالت سند در كاربرگه هاي تنظيم و توصيف اسناد آرشيوي.
با توجه به بومي سازي اسناد آرشيوي در گسترة فرهنگ و تاريخ ايران، بسياري از اسناد 
مربوط به دوران پيش از پهلوي اول يعني قاجار، زند، افشار، و صفوي هستند كه داراي عناصر 
مختلف آرشيوي مي باشند و در كاربرگه هاي توصيف اسناد درج نشده است و طراحي اين گونه 
عناصر در كاربرگه هاي توصيف اسناد بسيار ضروري به نظر مي رسند. عناصري از قبيل  قطع 
سند، وابستگي اقليمي، دورة تاريخي) مانند تاريخ كتابت سند(، آرايه هاي هنري )نظير ترصيع، 
تشعير، تذهيب، اسليمي، جقه، جدول كشي يا ترلينگ، و نظير آن(، عناصر سندي )مانند تحميديه، 
ُمهر، طغرا، تحشيه، سجلات ،و مانند آن (، سجع يابي و بازخواني ُمهرها، نشان ها، و مانند آن، و 
اصالت سند كه براي فهرست نويسى اسنادي  لازم است. از اين رو مي توان كاربرگة پيشنهادي را 
)تصوير 1( جهت توصيف اسناد )پرونده( براي فهرست نويسى اين گونه اسناد آرشيوي طراحي 



















ڪنجینۀ اسناد، شمارۀ ۴۸۰۳۱
ميرزاقاسم منشي« )سند 1( كه مربوط به دوران قاجار )ناصري( است، همراه با فهرست نويسى 
آن در كاربرگة پيشنهادي تصوير 1، آورده مي شود.
قطع سند: 5/26 × 87 سانتي متر
وابستگی اقلیمی: دارالخلافه طهران و خراسان
عناصر سندی:
 )الملك الله تعالي+ تا كه دست ناصرالدين خاتم شاهي گرفت/ صيت داد و معدلت از 
ماه تا ماهي گرفت، 4621ق.(
 توشيح: )صحيح است(،
 توقيع/ تعليقه: )حاشيه نويسي(
 لاشه كردن سند و تاريخ كتابت سند
آرایه های هنری: )كاغذ رنگي، جدول كشي/ ترلينگ، جقه، ُمهر ]مذهِّ ب و مرصَّ ع[ و طغراي مطلا(ّ
اصالت سند: اصل
بنابراين، با در نظر گرفتن اين عناصر در شيوه نامه هاي تنظيم و توصيف اسناد آرشيوي و 
درج آن در كاربرگه هاي فهرست نويسى، براى علمي- كاربردي كردن كاربرگه هاي توصيف 

















ڪنجینۀ اسناد، شمارۀ ۴۸ ۱۳۱
فرمان ناصرالدین شاه و




















ڪنجینۀ اسناد، شمارۀ ۴۸۲۳۱
كاربرگة پيشنهادي توصيف اسناد )پرونده(
2- جاي نما)كد محل در آرشيو(:1- منشأ سند: اهدايي
3- عنوان: فرمان ناصرالدين شاه و مواجب ميرزا قاسم منشي
4- دوره تاريخي )تاريخ كتابت سند(: دورة قاجاريه- ناصري
5- وابستگي اقليمي )جغرافيايي(: دارالخلافه 
6-زبان: فارسيطهران و خراسان
7- خط: نستعليق 
جلي، سياق و شكسته 
تحريري
8- عناصر سندشناختي: توشيح: )صحيح است(، توقيع/ تعليقه: )حاشيه نويسي(، لاشه كردن سند
9- آرايه هاي هنري: كاغذ رنگي، جدول كشي/ ترلينگ، جقه، ُمهر ]مدهِّ ب و مرضَّ ع[ و 
طغراي مّطلا
01- سجع يابي و بازخواني مهرها، امضاءها، نشان ها و ...: سجع مهر: )الملك الله تعالي+ 
تا كه دست ناصرالدين  خاتم شاهي گرفت/ صيت داد و معدلت از ماه تا ماهي گرفت، 
4621ق.(
11- يادداشت ها و ملاحظات فردي: ـــ
21- شرح محتوايي سند )پرونده(: برقراري همه ساله مبلغ يكصدوبيست تومان بعد 
از وضع رسوم به صيغة مواجب ديواني، از محل مقرري جهان خانم )متوفا( و نيز از 
محل مستمري ميرزاكوچك خراساني، به خرج دستورالعمل مالي خراسان، در حق 
ميرزاقاسم خان منشي، و ثبت وضبط فرمان منشيان ديوان اعلا در دفاترخلود )سر به مهر(.
نمونه كاربرگۀ پیشنهادی 31- تعداد برگ/ صفحات: 1

















ڪنجینۀ اسناد، شمارۀ ۴۸ ۳۳۱
41- نمايه هاي توصيفگر:
تحشيهناصرالدين شاه
ميرزا قاسم خان منشي









51- سطوح توصيف سند:
61- ويژگي هاي ظاهري و نيازهاي فني:  پرونده اي   رديفى   تك برگ
71- تعداد اسناد ارسالي جهت مرمت .... برگ
52/4/093191- تاريخ توصيف سند/ پرونده: 81- شماره دستيابي:
02- ضمائم: نمودار    عكس    جدول    تمبر     بريده نشريات          
نقشه و كروكي          فيلم و نوار 
22- مسئول بازبيني: محسن روستايي12- نام كارشناس: فاطمه اسفندياري
32- شرايط دسترس پذيري: آزاد    
 محدود       ممنوع 
42- زمينه ها و سطوح پژوهشي سند:١ 
نمونه كاربرگۀ پیشنهادی
توصیف اسناد آرشیوی )پرونده (
تصویر ۱ )پشت برگه(
۱.  كارشناس نظر می دهد كه این سند یا 
پرونده از نظر تحقیقات تاریخی، تاریخ 
اجتماعی، هنری، رجال شناسی، سندشناسی و 
غیره در چه میزان از اهمیت پژوهشی قرار 
دارد. گرایش اصلی تحقیق بر روی اسناد را 
بنا به نظر خود بیان می دارد. به طور مثال از 
نظر عناصر سندشناختی، خط شناسی، تاریخ 
اجتماعی و تاریخ سیاسی؛ سند می تواند منظور 



















ڪنجینۀ اسناد، شمارۀ ۴۸۴۳۱
کتابنامه
گروه تدوين اصطلاحات مديريت طبقه بندي و نمايه سازي اسناد)5831، بهار(.آيين نامة پيشنهادي نحوة تنظيم 
و توصيف اسناد آرشيوي. گنجينه اسناد، 16 )1(، 89-101.
احمدي، قنبر )0831(. بررسي سازماندهي آرشيوهاي تصويري خبر در سازمان صدا و سيما و ارائه طرح 
پيشنهادي براي به حد مطلوب رساندن آن. پايان نامة كارشناسي ارشد دانشگاه آزاد اسلامي، واحد تهران 
شمال، تهران.
انصاري، معصومه )7831(. بررسي استانداردهاي جهاني اسناد الكترونيكي و تهيه پيش نويس استانداردهاي 
اسناد الكترونيكي براي آرشيو ملي ايران. پايان نامة كارشناسي ارشد دانشگاه الزهرا، تهران.
روستايي، محسن )5831(. تاريخ نخستين فرهنگستان ايران به روايت اسناد همراه با واژه هاي مصوب و 
گمشدة فرهنگستان )4131- 0231ش.(. تهران: نشر ني.
روستايي، محسن )9831(. تعابيري از سند و سندشناسي و نقش آن در پژوهش و توصيف اسناد تاريخي. 
كتاب ماه تاريخ و جغرافيا، 641، 24-94.
زرين كلكي، بهناز )6831،تابستان(. استاندارد و نقش آن در تنظيم و توصيف اسناد. گنجينه اسناد، 66، 59- 
401.
سلطاني، پوري ؛ راستين، فروردين )9731(. دانشنامه كتابداري و اطلاع رساني، فارسي- انگليسي و انگليسي- 
فارسي. تهران: فرهنگ معاصر.
شلنبرگ، تي. آر. )2991(. اصول كلي نظم و ترتيب و طبقه بندي در آرشيو )اعظم سادات حسيني، مترجم(. 
نشريه داخلي سازمان اسناد ملي ايران، سازمان اسناد ملي ايران: مديريت روابط عمومي بين الملل، 3.
قرباني، علي حسين )3731(. بررسي وضعيت مراكز آرشيوي تهران )نيروي انساني، ارزشيابي اسناد، سازماندهي 
اطلاعات آرشيوي و خدمات آرشيوي(. پايان نامة كارشناسي ارشد، دانشگاه تربيت مدرس، تهران.
مهاجر ، رضا )9731(. رسيدگي به اسناد دولت فدرال امريكا، در مرحله چاپ، 92-83.
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